‘o

MASSACHUSETTS
ONE-STOP
CAREER CENTERS

— %
A proud partner of the americanjobcenter network

Connecting Workers and Employers

Tim Viéc Lam Mong Muén - Cubc Phdéng Vén

P Landing the Job You Want - Interviewing

Resume va trang dau thu dé trinh bay ky ndng coa quy vi trén
gidy. Bay gi& quy vi phai qua kiém tra tryc dién - phéng van véi
chU nhéan cua nai xin vao lam. Chudn bi chinh minh nhu thé
ndo? Coé thé néi gi dé thuyét phuc ngusi phong vén réing minh la
ngudi thich hgp cho céng viéc?

D6 la mét vai cau hoi quy vi phai gidi dap khi tién budc trén
quéing dudng tim viéc lai. TS théng tin nay phéc thdo mét s& gai
y chung dung tao &n tugng tuyét vSi ban dau - ti viéc im hiéu vé
héang dén ti&p thi ky ndng.

Tim Hiéu vé Hang

Khi dugc mai dén phong vén, uu tién tridc hét cia quy vi phéi
l& tim hiéu thém vé hang. Cdach thudn tién dé cé dugce théng tin
déng gid: chi can goi d&n hang va xin théng tin. Nén yéu cau
cung cdp bdo cdo thudng nién hodic tai li&u quéng cdo khéc cho
biét théng tin vé& dich vy hodic sén phdm ché tao, thanh phan
dan s8 nhdm dén, ngan sach hang ndm va nhing sé liéu théng
ké quan trong khdac. Qua viéc fim hiéu chit it vé van héa héang,
quy vi s& hiéu ré chu nhan can nhdt nhing ky ndng va kinh
nghiém gi.

Tao An Tudng Tuyét V&i Ban Déu

Cbng véi viéc ldy théng tin nhu vay, sau day ld mét s digu téng

quét nén lam va khéng nén lam vao ngdly phéng van. Nén theo

dung dé qua mat ngusi xin viéc khac!

=» Di mo6t minh va dén sém it nhat nédm phot.

=» Mim cugi va lich sy véi moi ngudi minh gdp.

=» Khéng hot thudce hodic nhai keo cao su.

=» Mang theo moi gidly phép hodc chiing nhan lién quan dén
nghé nghiép.

=» Mang thém bdn sao resume, gidy gidi thiéu va thu tién co dé
trao cho ngudi phéng van néu cé yéu cau.
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=» Can phdi trinh bay day do vé kha néing va chi ré sy lién
quan giJa ky néng cta minh véi yéu cau cong viéc.

=» Nén lac quan va ty tin nhung khéng kiéu ngao.

= Tra I8i cdu hoi day du va chinh xdc, ding néi déng dai.

=» Nhin théng vaio ngusi phong van.

=» Ding ban thdo nhing vén dé ca nhan

=» Chi y ding biéu 16 thai d6 lo Idng nhy cdn méng tay hay
cydi khac khich.

=» Bay t6 mong mudén lam viéc va sy quan tdm cGa minh dén
hang.

=» Néu thdc mdc vé& hang nhdm cing ¢ sy quan tdm cla
minh nai ngusi phéng vén.

=» Xin phép dudc goi lai héi thadm két qué phéng vén.

=» Cdm dn ngudi phdng van da danh thai gis tiép minh.

Ludn ludn tiép ndi phong van bdng thu cédm ta chanh thic.
Thu nay cé thé la digu thigt y&u dé cé viéc lam, vi vay nén
thuc hién cho t6t. Can nhdc dén vj tri dé ban théo va lap lai
kha né&ng cua minh - nhdn manh sy nhiét tinh coa minh véi
héang. K&t thic thu béng I8i cdm ta ngudi phong van mét
l&n nGa da danh thsi gian can nhdc vé minh (Xem mau thu
duéi day).

Thyc Hanh Tré Lsi Phéng Vén

Cung vdi viéc theo dung nhing ggi y chung liét ké bén trén,
sy thanh céng khi phéng véin tim viéc con tuy véo I8i dép
cUa quy vi cho hang loat cdu hoi. Nhing cau héi nay cé thé
thudc lanh vyc tU ly lich va hoc van s6 khai dén hiéu qué cé
nhén va ky ndng quén ly. Du cdu hoi la gi thi quy vi cing
phéi diéu chinh 18i ddp nhdm truyén dat thong tin gitp qua
md&t ngudi xin viéc khdc.
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Tim Viéc Lam Mong Muén - Cudc Phong Vén

Sau déay l& mét s8 cau héi thusng dét ra, va can chudn bi
trdée 161 ddp hdu hiéu:

Héy cho t6i bigt dai digu vé quy vi.
Sa dodn cla quy vi la gi2
Quy vi biét gi vé hédng cla ching 16i2
Tai sao quy vi mudn lam viéc cho ching 16i2
Muc ludng y&u cau cia quy vi la bao nhigu?
Tai sao 16i phadi thué quy vi?
Quy vi c6 thdc mdc nao mudn hoi téi khéng?
Ddénh Gid Hiéu Qué cia Minh
Khi cudc phéng vén két thic, quy vi nén lugng dinh dn tidng
cba minh d8i v8i chi nhan béing céch xem lai danh sach
kiém tra sau day:
=» Quy vi c6 dén ding gis?
=» Quy vi 6 ty gidi thiéu minh cho ngusi phong vén?

=» Quy vi c6 cung véi ngusi phong vain xem luét qua ban
resume khéng?

=» Ngusi ndy ¢ ban théo digu gi vé ly lich ca nhan coa quy
vi khédng? Néu cé thi la gi2
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Sincerely,

John Richards
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=» ChU nhan cé néi gi vé bat cd ky ndng ndio cla quy vi
khéng? Néu cé thi néi gi?
= An tuong chung cUa ngusi phong véin d8i véi resume
cva quy vi la gi?
=» Ngusi phdng véin cé ban thdo bét ci rdc réi ddc biét
ndo quy vi c6 thé c6 khdng? Né&u cé thi ban théo digu
gi?

=» Quy vi c6 nhin vao ngudi phdng van khi néi chuyén
khéng?

=» Quy vi 6 nhdc dé&n cach minh dugc gidi thiéu dén
hang nay khéng?

=» Quy vi c6 bay t6 mong muén lam viéc va sy quan
tdm dé&n hang khéng?

=» N&u cam thdy chéc chdn minh khéng duge nhén vao
lam tai nai da phong van, quy vi cé hoi vé cong viéc
khéc khéng? Nhing céng viéc ndo?

=» C6 phadi viéc lam khi&m nhiém hay tam th&i & mét
lya chon?

=» ChU nhan cé vé khéng thich digu gi chdng? Néu cé

hi la giz

=» Diéu gi dugc ban thdo nhigu nhat?

=» Ngusi phdng van cé vé déc biét quan tam dén digu
gi¢

=» Quy vi néi sé& goi lai vao lUc ndo?

Quyét Tam

Ty gidi thiéu that hGu hiéu khi phéong van la digu thiét
yéu dé fim viéc. Tuy nhién, gidG vé lac quan cing khéng
kém quan trong. TUy vaio hodn canh, cé thé quy vi
khéng fim dudc viéc sau khi phéng van tai nhidu nai,
nhung ding chdn nan. Hay xem nhing lan phéng vén
khéng thanh céng la kinh nghiém hoc héi va tiép tuc im
viéc. Job Search Journal (Nhé&t Ky Tim Viéc) va nhing
&n ph&m khéc cia DCS c6 sén tai Trung Tém Nghé
Nghiép Day DU (One-Stop Career Center) nay. Nén hai
vé nhing hoi thdo hién c6 nhém gidp minh thyc hanh ky
ndng d&i dép khi phong vén.

Cho céc khiém thinh, gé&i déch v& chuyén tiép (Relay Services) 1-800-439-0183 hoéc 711.
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